Nyl Kézségi Onkormanyzat

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje



Panasz és kozérdekil bejelentés
kezelési szabalyzat

Nyul Koézségi Onkormanyzattal kapcsolatban keletkezett panasz és kozérdekil bejelentés ke-
zelésével kapcsolatban - figyelembe véve a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl sz616
2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseit - a kovetkezOket hatdrozza meg;:

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
- a panasz és kozérdeku bejelentés fogalmat, értelmezését,
- a panasz, kozérdeki bejelentés benyujtasanak és dokumentalas rendjét,
- a panasz, k6zérdek bejelentés kivizsgalasanak mell6zésére vonatkozo6 szabalyokat,
- a panasz, k6zérdeku bejelentés kivizsgaldsanak szabalyait,
- a panasz, k6zérdek bejelentés kezelési rendjét,
- a panasz és kozérdekl bejelentés kezelés dokumentalasi modjat,
- a panaszos, kozérdekii bejelent6 részére biztositott védelmet,
- a panasz, k6zérdeki bejelentés megel6zési tevékenység eljarasrendjét,
- a panasz €s kozérdek bejelentés kezeléssel kapcsolatos feladat- és felel6sségi koroket,
- a panaszokkal és kozérdek bejelentésekkel kapcsolatos tajékoztatasi feladatot,
- a panaszok, kozérdek bejelentések teljesitményértékelésben betdlttt szerepét,
- a valds panaszok, kzérdekii bejelenések és a kockdzatértékelés kapcsolatat,
- a panasz €s a kozérdeki bejelentés nyilvantartasba vételével kapcsolatos eléirdsokat.

2. A panasz és a kozérdekii bejelentés fogalma, értelmezése

A panasz €s a kozérdeki bejelentés:
- k6z6s vonasa, hogy negativ észrevételt tartalmaz.
- eltérd vonasa, hogy a panasz egyéni, mig a kozérdeki bejelentés nem egyéni jellegii.

2.1. A panasz fogalma, értelmezése



Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s el-
intézése nem tartozik més- igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatdlya ald. A pa-
nasz javaslatot is tartalmazhat.

A panasz alatt érteni kell minden olyan negativ észrevételt, bejelentést amely:

- az Onkorményzattal,

- az 6nkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval,

- az dnkormanyzat 4ltal ellatott feladatokkal - bele értve az 6nkormanyzat intézményeit is -
osszefiiggésben negativ megallapitést, kifogast fogalmaz meg.

2.2. Kozérdekii bejelentés fogalma, értelmezése

K6zérdekii bejelentés az a bejelentés, amely olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, melynek
orvosldsa vagy megsziintetése:
- a kozOsség vagy
- a tarsadalom
érdekét szolgalja.
A kozérdekli bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

2.3. Nem hivatalos panasz, bejelentés fogalma

Nem hivatalos panasz, bejelentés: minden olyan negativ észrevétel az dnkorményzattal, illet-
ve az dnkormanyzati hivatallal kapcsolatos, és azt nem a hivatalos szervhez kozvetleniil nyu;j-
tottak be.
Ilyenek a:

- sajtéban,

- radiéban,

- televizidban,

- az interneten
megjelend negativ észrevételek.

A nem hivatalos panasz, bejelentés korére nem alkalmazhaté kozvetleniil a 2013. évi CLXV.
tv.

3. A panasz, kozérdekii bejelentés benyujtisanak és dokumentalas rendje

3.1. A panasz és kozérdekii bejelentés benytjtisa

Panasz és kozérdekii bejelentés benyujtasara jogosult

Panasz és kozérdekii bejelentés benyujtasara barki jogosult.

Panasz és kozérdeki bejelentés benytjtasara nem csak az jogosult, akinek jogat, jogos érdekeét
az Ugy érinti.

A panasz és kdzérdekii bejelentés benyujtdsanak helye
A panaszt és kozérdekil bejelentést az eljarasra jogosult szervhez kell eléadni.
Az eljarasra jogosult szerv az, aki a panasz vagy kozérdekii bejelentés targyaban eljarhat.
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Amennyiben a Hivatalhoz nem:

- a Hivatal, illetve

- az Onkorméanyzat képvisel-testiilete, tovabba

- m4s képviseld-testiileti szervei (polgarmester, bizottsag, jegyz6, tarsulas)
feladat- és hataskorébe, illetve illetékességi korébe tartozik a panasz vagy bejelentés, akkor
azt 8 napon beliil 4t kell tenni az eljarasra jogosult szervhez.

A panasz és kozérdekii bejelentés benyujtasi mddja
A panaszt és a kozérdekii bejelentést:

- irasban vagy

- szbban
lehet elbterjeszten.

3.2. A panasz és kozérdekii bejelentés dokumentilas rendje

A széban elSterjesztett panaszt és kdzérdeki bejelentést irasba kell foglalni. Az irasba fogla-
las forméaja a jegyzokonyv, melynek egy példanyat 4t kell adni a panaszosnak, illetve bejelen-
tonek.

Az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelGen iktatni kell

- az {rasban benyjtott panaszt és kozérdekil bejelentést,

- azt a jegyzékonyvet, mely a szoban el6terjesztett panasz és kozérdeki bejelentés alapjan ke-
riilt felvételre.

Az iktatasnak a panasz és kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos hatéridék betartasa miatt is
nagy jelentdsége van.

3.3. A hataskor és illetékesség vizsgalata

A panasz és kozérdeki bejelentés kivizsgalasara a panasszal, kozérdekl bejelentéssel Gssze-
fiiggd targykorben eljarasra jogosult szerv a koteles.

A hivatal az el6z6ek alapjan koételes megvizsgalni, hogy a panasz, illetve k6zérdekii bejelen-
tés targykore alapjan eljarasra jogosult-e, és ezen tul illetékességgel is rendelkezik-e.

Amennyiben a Hivatal a hataskore és vagy illetékesség hidnyat észleli koteles a panaszt, illet-
ve kozérdekii bejelentést 8 napon beliil attenni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd

szervnek.
Az ligy 4ttételérd] értesiteni kell a panaszost, illetve a kozérdekii bejelentét is.

Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotésara, illetve modositdsara irdnyul6 javaslatot
tartalmaz, és a jogalkotds nem a helyi 6nkormanyzat hatdskorébe tartozik, akkor a javaslatot
meg kell kiildeni a jogalkotdi hataskdrrel rendelkez6 személy, vagy szerv részere.



4. A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasanak mell6zése
és vizsgalat nélkiili elutasitasa

4.1. A Kkivizsgalas mell6zése

A panaszt, kozérdeki bejelentést nem kell kivizsgalni akkor, ha
- a panasz, k6zérdeki bejelentés a korabbival azonos tartalmd,
- ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelentd altal tett ismételt,
- a panaszt vagy kozérdeki bejelentést azonosithatatlan személy tette,
- a panaszos, bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valé tudomas-
szerzéstdl szamitott hat hdnap utan terjesztette el6 a panaszat, kozérdekii bejelentését.

Amennyiben a panasz és k6zérdekii bejelentés kivizsgaldsa elott, illetve soran megéllapitasra
keriil, hogy azt nem kell kivizsgalni a jegyz0, illetve a kivizsgalasért felel6s személy koteles
doénteni arr6l, hogy

- a kivizsgalas valoban mell6zésre keriil, vagy

- a kivizsgélast - a panasz, kozérdekil bejelentés tartalma miatt - még is végrehajtja.

A panaszost, illetve a kozérdekill bejelentét irdsban is tajékoztatni kell arrdl, hogy a panasza,
bejelentése kivizsgalasra nem kertil.
A tajékoztatasban hivatkozni kell a kivizsgalas mell6zésének okara.

4.2. A kivizsgalas elutasitasa

A panaszt, kozérdekii bejelentést vizsgalat nélkiil el kell utasitani, ha a sérelmezett tevékeny-
ség vagy mulasztas bekovetkeztétd]l szamitott egy év eltelt.
/Lasd 2013. évi CLXV. tv. 2/A. §/

A panaszost, illetve a kozérdeki bejelent6t irdsban is tdjékoztatni kell arr6l, hogy a panasza,
bejelentése elutasitasra kertilt.
A tdjékoztatasban hivatkozni kell a kivizsgalds nélkiili elutasitas okéra.

Kivételesen mellézni lehet az irasbeli értesitést. Ilyen eset, ha a panaszost vagy kdzérdeki be-
jelentdt a panasz, illetve bejelentés elintézésérél szoban tajékoztattak, és az érintett a tajékoz-
tatast tudomasul vette.

5.A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa
5.1. A Kkivizsgalasi hataridé
A panaszt és a kozérdekii bejelentést a beérkezéstél szamitott harminc napon beliil el kell bi-

ralni. (Az elbiralasi id6 hosszabb is lehet akkor, ha a kivizsgalas ideje elérelathatélag megha-
ladja a 30 napot. Errél azonban a panaszost, kozérdeki bejelentdt irdsban tajékoztatni kell.)

5.2. A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasanak menete
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A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasi tevékenység a kovetkezd szakaszokra bonthatd:
- a kivizsgalasért felel6s személy meghatarozasa,
- a panasz, illetve kdzérdeki bejelentés dokumentumainak atadasa a kivizsgéalast vég-
z0 részére,
- a panasz, kdzérdeki bejelentés varhaté kivizsgalasi idejének el6zetes felmérése,
- a panaszos, illetve a kozérdekii bejelentd értesitése a kivizsgélasi varhat6 elintézési
id6pontjardl - ha az eldrelathatolag meghaladja a benyujtasatol szamitott 30 napot,
- informaciok beszerzése a tényallas tisztazdsahoz,
- a tényallas tisztazasa a panasz, k6zérdekii bejelentés valds, vagy vélt jellegének meg-
allapitasa,
- a tényallés €s a dokumentumok tovabbitasa a jegyzének.

A panaszt, kozérdekii bejelentés amennyiben annak tartalmébol egyértelmiien megéllapithato,
hogy jogorvoslati eljards kezdeményezésére iranyul, a tovabbiakban nem panaszként, kozér-
dekii bejelentésként, hanem jogorvoslati kezdeményezésként kell kezelni.

A panasz, kozérdeki bejelentés kivizsgalasi folyamatot abba kell hagyni, ha a panaszt, kozér-
dekii bejelentést a panasztevé, bejelentd visszavonja, s a kivizsgélas addig feltart eredményei
azt a tényallast tamasztjak ala, hogy az nem valos.

A panasz, kozérdekil bejelentés kivizsgalasi tevékenységet a szabélytalansagok kezelési rend-
je szerint kell folytatni akkor, ha a panasz, kozérdekii bejelentés nyilvanvaléan az utobbi kor-
be tartozik.

5.2.1. A kivizsgalasért felelos személy meghatarozasa

A panasz, illetve kozérdekil bejelentés kivizsgalasi tevékenység sordn elsé 1épés a kivizsgala-
sért felelds személy, személyek meghatarozasa. Ezt a tevékenységet a jegyzd, személyes érin-
tettsége esetén az aljegyz0, vagy a jegyzd helyettesitésére kijelolt személy végzi. A hivatalve-
zetd(k) érintettsége esetén a dontést a hivatalon belill az e célra létrehozott panasz, kézérdek
bejelentés kivizsgalasi bizottsag hataskorébe kell utalni.

A bizottsag névsorat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
5.2.2. A panasz, illetve kozérdekii bejelentés dokumentumainak atadasa

A panasz, illetve kdzérdeki bejelentés dokumentumainak 4tadésa sordn 4t kell adni az ligyben
eddig keletkezett valamennyi dokumentumot.
A panasz, illetve a kozérdekil bejelentés dokumentumainak atadésa a jegyzd, valamint a jegy-
z6t helyettesité személy, illetve a bizottsdg dontése alapjan torténhet:

- az eredeti dokumentumok, illetve

- masolatok form4jéban.

Az eredeti dokumentumok &atadasat akkor kell mellézni, ha azok olyan jellegliek, melyek
megsemmisiilése aranytalan nagy hatrannyal jarna az dnkormdnyzat, illetve a Polgarmesteri
Hivatal szamaéra.

A dontésre jogosultak rendelkezhetnek ugy is, hogy az atadott dokumentumrol atadds-atvételi
jegyzék késziiljon.



5.2.3. A panasz, illetve a kozérdekii bejelentés varhaté kivizsgalasi idejének elézetes fel-
mérése

A kivizsgalast végzé feladta, hogy az érdemi munka eldtt meghatérozza a panasz, kozérdeki
bejelentés varhato6 kivizsgalasi idejét.

A vérhat6 id6tartamot az ligyiratra feljegyezve az alabbiak szerint kell meghatérozni:

- "30 napon beliil kivizsgalhato, " vagy

- "30 napon tul vizsgalhato ki, a vizsgdlat varhato iddtartama ........ nap.".

A kivizsgalési 1d6 tekintetében tapasztalati adatokra kell tdmaszkodni.

5.2.4. A panaszos, illetve kozérdekii bejelentd értesitése a kivizsgalasi varhato elintézési
idépontjardl - ha az elérelathatélag meghaladja a benyujtastél szamitott 30 napot

A kivizsgalasért felel6s feladata, hogy az el6relathatolag 30 napot meghaladé kivizsgalasi ide-
jli panaszok, illetve kozérdekii bejelentések esetében a panaszost, illetve bejelentdt irdsban ta-
jékoztassa a kivizsgalas varhaté hataridejérol.

5.2.5. Informaciok beszerzése a tényallas tisztazasahoz
A panaszt, kozérdekii bejelentést ki kell vizsgalni.

A kivizsgalas soran, ha sziikséges
- ssze kell gyfijteni a Polgarmesteri Hivatalon beliili informécidkat,
- arendelkezésre allo adatokbdl be kell gyUjteni az informdcidkat,
- az informécidkbol eld kell allitani a sziikséges adatokat,
- sziikség esetén meg kell hallgatni a panaszost, vagy a kézérdeki bejelent6t,
- egyéb eljarasi cselekményt kell végezni a panasz, kozérdekii bejelentés tartalmanak
megalapozottsaga tekintetében.

A tényallas tisztazasdhoz indokolt lehet meghallgatni a panasszal, k6zérdekli bejelentéssel
érintett olyan személyt, csoportot, illetve csoport képviseldjét, stb., akinek feladatat, hatasko-
rét a panasz, kozérdek bejelentés kozvetleniil érinti.

A panaszost, k6zérdeki bejelentdt meg lehet hallgatni, ha a tényallas tisztdzdsdhoz sziikséges.
A panaszost, kozérdekii bejelentdt ennek érdekében fel kell hivni arra, hogy meghallgatéasra
jelenjen meg. A panaszost, kozérdekii bejelentét a meghallgatasra kotelezni nem lehet, csupan
tajékoztatni arr6l, hogy a tényallas tisztazasahoz sziikséges a személyes meghallgatasa.

A panaszos, kézérdeki bejelentd meghallgatasardl jegyzékonyvet kell felvenni, és a jegyzo-
kényv egy példanyat at kell a részére adni.

A tényallas tisztazasahoz sziikség esetén szakértdt is be lehet vonni akkor, ha az adott tertilet
specialis szakismeretet igényel.



5.6. A tényallas tisztizdsa a panasz, illetve kozérdekii bejelentés valés, vagy vélt jellege-
nek megallapitisa

A panasszal, kozérdekil bejelentéssel kapcsolatos tényallas alapjan meg kell éllapitani azt,
hogy:

- valds, vagy

- vélt
panasz, illetve k6zérdeki bejelentés-e.

5.6.1. Val6s panasz

Val6s a panasz akkor, ha a panaszos éltal el6adottak
- megfelelnek a valdsagnak, €s
- a feltart valdsag egyéni jogra, egyéni érdeksérelemre mutat ra.

Valds panaszok esetében vizsgalni kell, hogy a panasz olyan dologra irdnyul-e, melyben az
egyéni jog, illetve érdek sérelme

- szandékosan, vagy

- nem széndékosan
tortént.

A valés panaszt meg kell vizsgalni a tekintetben is, hogy

- egyedi, vagy
- ismétlédé-e, illetve olyan panasz, mellyel kapcsolatban tbb panaszos is lehetne.

A valés panasszal kapcsolatban vizsgalni kell azt, is, hogy a panasz kivizsgélasa alapjan to-
vabbi kivizsgalasra, felel6sséget tisztazo eljarasra sziikség van-e vagy sem.

5.6.2. Vélt panasz

Vélt a panasz akkor, ha az olyan teriletre vonatkozik, melyrdl az dnkormanyzat képviseld-
testiilete, annak szervei, koztiik a Polgarmesteri Hivatal kozvetleniil nem tehet, azaz:

- nem az eljaré szerv helytelen magatartasukbol, intézkedéseikbél kovetkezik,

- nem ellentétes jogszabalyi eldirassal.

5.6.3. Valés kozérdekii bejelentés

Valds a kozérdeki bejelentés akkor, ha
- a kozérdekii bejelentésben kozolt 4llapot, koriilmény olyan, mely a teleptilés, illetve
a telepiilés egy részének kozosségét negativan érinti, és ez a negativum orvosolhato, il-
letve megsziintethetd helyi keretek k6z6tt, pl.:
- olyan tigyfélfogadési id6, amely miatt dolgozdk a hivatalos ligyeiket a sajat
munkaidejiik utan nem tudjak intézni,
- egyes kérelmek, nyomtatvanyok nehéz elérhetésége, mely orvosolhat6 lenne
a Hivatal honlapjan val6 kozzététellel és let6ltési lehetdséggel,
- a kozponti jogszabaly adta lehetdségeken beliil a nem a helyi viszonyokhoz
igazodé helyi rendelet helyi viszonyokhoz valé igazitasa stb.



5.6.4. Nem valos kozérdekii bejelentés

Nem valés kozérdekii bejelentés az a bejelentés, amely olyan koriilményre mutat ra, melyek
helyi szinten nem orvosolhatéak, nem sziintethetéek meg a Hivatal €s az Onkormanyzat altal,
melyekre a helyi szerveknek nincs kozvetlen rdhatdsuk.

Ilyen lehet, pl.:
- a helyi munkalehetéségek hidnya. Ezt az 6nkorményzat kozvetleniil nem tudja megoldani,

csak kézvetetten tud hatni a gazdasagi szereplokre.

5.7. A tényallis és a dokumentumok tovabbitdsa a jegyzének

A tényallast a panasz, illetve a kozérdeki bejelentés kivizsgalasat koveten tovabbitani kell a
jegyz6nek. Amennyiben a panasszal, kozérdekii bejelentéssel a hivatalvezetés érintett, a pa-
nasz, kézérdekii bejelentés kivizsgaldsanak eredményét a képviseld-testiilettel is ismertetni
kell.

A dokumentum tovébbitasénak célja,
- val6s panasz esetén a panaszkezelés, illetve sziikséges feleldsségre vonas érdekében

az intézkedések megtétele,
- valos kozérdekii bejelentés esetén a kozérdekili bejelentésben szerepld koriilmeény

megsziintetése, orvoslasa,
- vélt panasz és nem valds kozérdekii bejelentés esetén a tdjékoztatas.

6. A panasz és a kozérdekii bejelentés kezelési rendje

6.1. A panasz kezelése

A panaszkezelési tevékenységet végezni csak a valos panaszokkal kapcsolatban kell.

A panaszkezelés célja, hogy:
- hozzéjaruljon a jogos panaszok kapcséan feltart tények, koriilmények Ujbdli eléfordu-
lasanak megel6zéséhez,
- a panasszal érintett tény, koriilmény alapjan a megfelel allapot helyreallitasra kertil-
jon, a szilkséges intézkedéseket megtegy€k,
- a feltart egyén sérelem okai megsziintetésre kertiljenek,
- a sérelem megfeleléen orvoslasra kertiljon,
- felel6sség megallapitasra kertiljon,
- megfelelé ellenérzési pontok beépitésre kertiljenek.

A panaszkezel€s soran:
- amennyiben lehetséges a panaszt orvosolni kell (a panaszos szamara olyan helyzetet,

lehetdséget kell teremteni, hogy a panaszos helyzet, koriilmény megsz{injon),
- meg kell keresni a panasszal kapcsolatos feleldsoket.

6.2. A kozérdekii bejelentés kezelése

A kozérdekii bejelentéssel kapesolatos kezelési tevékenységet végezni csak a valds kozérdekll
bejelentésekkel kapcsolatban kell.
A kozérdeki bejelentés kezelésének célja, hogy:
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- megsziintesse, illetve orvosolja a kozérdekii bejelentésben feltart - helyi k6zosséget
érint6 - nem megfeleld koriilményt, helyzetet, allapotot

- a kozponti keretszabalyozdson alapul6, vagy tisztén a helyi viszonyokra alapozott he-
lyi rendeletek a kozérdeki bejelentés szempontjai alapjan feliilvizsgalatra kertiljenek.

7. A panasz és kozérdekii bejelentés kezelésének dokumentalasi moédja

A panasz, illetve a kozérdekl bejelentés kezelés soran a panasz, illetve kozérdeki bejelentés
iktatasatol kezdve a kezelés minden fazisat dokumentélni kell.

A keletkezett dokumentumokat meg kell 6rizni.

Az eljaras soran biztositani kell azt, hogy a panaszos, illetve kozérdeki bejelentd a személyes
adatai ne keriiljenek tovabbitasra, - kivéve, ha ahhoz a panaszos, illetve kozérdekl bejelentd
kifejezetten hozz4jarult.

A panasz, illetve a kozérdeki bejelentés kivizsgaldsat kovetden az érintetteket haladéktalanul
értesiteni kell.

Az értesités soran tajékoztatni kell a panaszost, illetve a kozérdekii bejelentét
- valés panasz, illetve kozérdeki bejelentés esetén a megtett intézkedésekrol,
- vélt panasz, illetve kozérdekii bejelentés esetén az intézkedés mell6zésérol, valamint

annak indokairdl.

Az értesités modjai a kovetkezOk lehetnek:
- {rasban,
- szoban.

frasban kell a panaszost vagy a kozérdekii bejelentot értesiteni a kivizsgalasrol akkor, ha

- szbbeli tajékoztatast nem kapott, vagy

- szbbeli tajékoztatast kapott, de a tajékoztatast nem vette tudomasul.

Akkor kell egy szobeli tdjékoztatast tudomasul vettnek mindsiteni, ha a tajékoztatasrol szolo
jegyz6konyvben az érintett a tudomasul vételt alafrasaval igazolja.

A dokumentumokat az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell meg6rizni.

8. A panaszos, kozérdekii bejelentd részére biztositott védelme

A panaszost vagy a kozérdekii bejelentét nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki beje-
lentés elterjesztése miatt.

A panaszos, illetve kozérdeki bejelentd ilyen jellegii védelmének biztositasaért és ellendrzé-
séért a jegyz0, érintettsége esetén az aljegyz6 €s a polgarmester egylittesen felelds.

Ha a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemd, és dontd jelent6ségii valétlan infor-
maciot kozolt és

- ezzel biincselekmény vagy szabélysértés elkdvetésére utalo koriilmény mertil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult - hatéskérrel és illetékességgel rendelkezd - szerv
vagy személy részére at kell adni,
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- megalapozottan valészinGsithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet oko-
zott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

9. A panasz, kozérdekii bejelentés megelozési tevékenység eljarasrendje

A Polgarmesteri Hivatal szamara jelentés feladatot jelent az, hogy a panaszok és a kozérdekl
bejelentések kivizsgalasat kovetden kiilon figyelmet forditson a megel6zési tevékenységre.

A megel6zési tevékenység célja, hogy még egyszer az Onkorményzathoz - ide értve a képvi-
sel6-testiilet szerveit, koztiik a Polgarmesteri Hivatalt - ugyanazzal a panasszal ne forduljanak,
azaz sz{injon meg az ok, ami a panaszt, kozérdeki bejelentést eldidézte.

A panasz megel6zési tevékenység korébe tartozo feladatok:
- a megel6zési lehetdség feltarasa,
- a megel6zési tevékenység meghatdrozasa, felelés, hatérido kitfizése,
- a panasz kezelésével kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,
- a megel6zési tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési pontok beiktatasa, mikodtetése,
- beszamoltatas a megel6zési tevékenységrol.

A kozérdeki bejelentés megeldzési tevékenység korébe tartozé feladatok:
- a helyi kozosséget, illetve annak meghatarozott csoportjait érint6 dontések elott tajé-
kozodas, véleménykutatas, igényfelmérés,
- helyi rendeleteknél k6zmeghallatas, illetve egy€éb lakossagi féorum megtartaséval a he-
lyi érdekek, sajatossagok megismerese,
- a helyi igény és érdekfelmérés adatinak osszegzése €s felhasznélasa a helyi dontések
meghozatalakor.

9.1. A megelozési lehetéség feltarasa

A panasz megelézési tevékenység elsé fontos feladata annak megéllapitésa, hogy a panasszal
kapcsolatban van-e lehetéség panasz megeldzési tevékenységre, vagy a panasz jellege miatt
arra nincs madd.

Amennyiben a panaszhoz hasonlé panaszok részben vagy teljes egészében megelézhetbek,
meg kell keresni a hatékony megelézési tevékenységeket.

A kozérdeki bejelentés esetében is fontos annak feltarasa, hogy a kozérdeki bejelentés esetén
van-e, lett volna-e megel6zési tevékenység. Lehetéség szerint meg kell hatarozni a megfeleld
megel6zési feladatokat.

9.2. A megelozési tevékenység meghatirozasa, felelds, hataridé kitiizése

Az 4jbdli panaszok, kozérdekii bejelentések megeldzésének lehetdségekor feltart megelézési
lehetdségeket meg kell vizsgalni a varhat6 eredményességiik szempontjabodl, majd a leghaté-
konyabb eszkdzoket kell alkalmazni.

A jegyzb, - illetve a panasz, kozérdeki bejelentés kezelésben felelésséget viseld személy, bi-
zottsag - feladata, hogy meghatarozza pontosan a panasz, kozérdekii bejelentés megeldzési te-
vékenységet, illetve, hogy megéllapitsa az egyes tevékenységekkel kapcsolatos hatariddket,
felelosoket.
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Ezt irasba is kell foglalni.

9.3. A panasz és a kozérdekii bejelentés kezelésével kapcsolatos intézkedések nyomon
kovetése

A panasz- és kozérdekl bejelentés kezelési tevékenységgel sszefiigg intézkedések nyomon
kovetése a jegyzd, illetve a panasz és kozérdekili bejelentés kezelésben feleldsséget viseld
személy, bizottsag feladata.

A nyomon k&vetés soran:
- nyomon kell kévetni az elrendelt feladatok, tevékenységek végrehajtasanak helyzetét
(hol tart a feladatell4tas?)
- elemezni kell a hasonlé panasz, illetve kozérdeki bejelentés tételi lehetdségeket,
- értékelni kell a panasz, illetve kozérdekii bejelentés kezelés eredményét.

9.4. A megel6zési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési pontok beiktatisa, miikodtetése

Amennyiben lehetéség van a panasz és kozérdekii bejelentés kezelés soran térekedni kell a
megel6zés érdekében az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal miikodésében, miko-
dési rendjében Uj ellenbrzési pontok beiktatdsara, lehetdség szerint harmonizélva a Polgar-
mesteri Hivatalban folyé FEUVE tevékenységgel.

9.5. Beszamoltatas a megel6zési tevékenységrol

A panasz és kozérdekii bejelentés kezelési tevékenység sordn rendszeresen sort kell keriteni a
megeldzési tevékenységgel dsszefliggh beszamoltatasra, kiilonésen annak hatékonyséagara.
Amennyiben a megelézési tevékenység a beszamoltatds sordn nem mindsiil megfelel6nek, ja-
vasolni kell a megel6zési tevékenység 0jboli elvégzését.

10. A panasz és kozérdekii bejelentés kezeléssel kapcsolatos
feladat- és felelsségi korok

A panasz és kozérdek(i bejelentés kezeléssel kapcsolatos feladat- és felel6sségi korok Ossze-
kapcsolodnak. A panasz és kozérdekii bejelentés kezelési tevékenység legfébb irdnyitdja a
jegyz6, aki e feladatat helyettesére, illetve egyéb csoportra, személyre is 4truhdzhatja.

A jegyzo feleldssége, hogy
- a Polgarmesteri Hivatal szakmailag is a jogszabélyoknak, valamint a belsé szaba-
lyoknak megfeleléen miik6djon, az ezzel kapcsolatos panaszok figyelemmel kisérésre
keriiljenek,
- az 6nkormanyzat miikddését biztositd képviselbtestiilet, a bizottsdgok tevékenysege
is megfeleljen a jogszabalyoknak,
- a val6s panaszok és kozérdek(i bejelentések megfelelé modon kezelésre keriiljenek, a
sziikséges intézkedések megsziilessenek, a panaszok és a kozérdekii bejelentések alap-
jan feltart problémék orvosolva legyenek.

A panasz, k6zérdeki bejelentést atvevé dolgozo feleldssége, hogy

- a panaszt, kozérdekii bejelentést iktatdsra tovabbitsa,

- a szobeli elSterjesztésrdl jegyzékonyvet vegyen fel, annak egy példanyat az el6terjesztének
atadja, masik példanyat iktatdsra tovabbitsa,
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- a szbeli elbterjesztét tajékoztassa a jogairol.

11. A panaszokkal és kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos
tajékoztatasi feladatok

A panaszokkal és kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat el kell lat-
nia:

- a jegyzonek,

- a polgarmesternek, valamint

- a panasz, kozérdeki bejelentés kivizsgalasi bizottsagnak.

Az 6nkorményzat képviselo-testiiletét, bizottsagat, illetve a Polgarmesteri Hivatal megitélését,
és mitkodését kozvetlenill érintd panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrol, valamint a kivizs-
galas eredményeirdl a képviselo-testiiletet tajékoztatni kell.

Amennyiben adott panasz, kozérdekii bejelentés a képviselo-testiileti hataskdrbe tartozd don-
téssel (6nkormanyzati rendelettel, illetve hatérozattal) fligg 5ssze, erre fel kell hivni a képvise-
16-testiilet figyelmét.

A képviseld-testiilet szamara a jegyzé évente koteles Osszesitd beszamolot késziteni az adott
évben regisztralt panaszokrél és kozérdekii bejelentésekrél, valamint azok kivizsgélasanak
eredményérol.

T4jékoztatasnak ki kell terjednie:
- a panaszokkal kapcsolatban:
- panaszok szdmarol,
- a vélt és valos panaszok ardnyarol,
- a valés panaszok jellegérol, tartalmarél
- a panaszkezelési tevékenység eredményérol.
- a kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatban:
- kozérdeki bejelentések szamarol
- a vélt és valds kozérdekii panaszok aranyarol,
- a valos kdzérdekil panaszok tertileteirdl
- a kozérdeki bejelentés kezelés eredményérél.

12. A panaszok, kézérdekii bejelentések teljesitményértékelésben betoltott szerepe

A panaszok és a kozérdekl bejelentések, valamint a kivizsgalasi eredményeket figyelembe
kell venni a dolgozdi teljesitményértékelés soran.

A panaszokat és kozérdekl bejelentéseket és kivizsgalas eredményeit csoportositani kell an-
nak figyelembe vételével, hogy azok mely dolgozoéi csoporthoz, igazgatasi aghoz, esetleg
személyhez kapcsolodnak.

A dolgozok, illetve az igazgatasi csoportok teljesitmény kovetelményeibe a kivizsgalas ered-
ményének fiiggvényében kell nagyobb, illetve kisebb figyelmet szentelni az érintett teriiletek
megsziintetésére, a kifogasolt helyzet, tény, koriilmény megsziintetésére, illetve ezek ellenor-
z€sére.
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13. A valés panaszok, kozérdekii bejelentések és kockazatértékelés

Az éves belsé ellendrzési terve elkészitése el6tt az onkormanyzat Bels6 Ellenérzési kézikony-
ve alapjan kockazatelemzést kell végezni. A kockézatelemzésben fel kell hasznalni a panasz,
kézérdek bejelentés kivizsgalasok eredményeit, s a panasszal, kdzérdeki bejelentéssel érin-
tett teriileteket kockdzat szempontjabol magasabbra kell értékelni.

14. A nem hivatalos panaszra és
nem hivatalos kiozérdekii bejelentésre vonatkozé szabalyok

A nem hivatalos panaszt és kozérdekii bejelentést az észleléskor dokumentalni kell.

A dokumentalas rendje mas-mas feladatot jelent az egyes panaszok, kozérdeki bejelentések
kozlési, megjelentési formai szerint.

frasbeli feljegyzést kell késziteni azokrdl a szobeli panaszokrol és kozérdekl bejelentésekrol,
melyek egyéb titon nem dokumentalhatoak, illetve nem dokumentéltak.

A rédidban, televizidban sugarzott panasz, illetve kozérdekii bejelentés értékkel bird adéasokat
lehetdség szerint rogziteni kell, és a fontosabb adatokrol feljegyzest kell késziteni.

Az interneten megtalalhaté panaszokrél, kozérdekii észrevételr6l a megjelenés helyére vald
hivatkozassal feljegyzést kell késziteni. Ha lehetdség van, az egész anyagot rogziteni kell.

Az irasban megjelent panaszokat, kozérdekii bejelentéseket kiilon dokumentélni nem sziiksé-

ges.

A panasz, kézérdekii bejelentés dokumentaldsaval kapesolatban feltétleniil ki kell térni a ko-

vetkezokre:
- a panasz, kozérdek bejelentés targya, téméja,
- a panasszal, kozérdeki bejelentéssel érintett id6szak, idopont,
- a panasszal, kozérdeki bejelentéssel érintett szerv, személy, csoport, tevékenység,
- a panasztevo, kozérdekii bejelentd,
- a panasz, kozérdekil bejelentés megjelenési forméja.

A panaszokrél, kézérdekii bejelentésekrdl késziilt irasos dokumentumokat a Polgarmesteri
Hivatal iratkezelési szabélyzata szerint kételezden iktatni kell.

Amennyiben a panasz, illetve kozérdekii bejelentés jellege indokolja, a Hivatal, illetve az On-
kormanyzat képviselo-testiilete, bizottsdga, polgdrmestere donthet ugy, hogy a nem hivatalos
panaszt és kozérdek(l bejelentést gy vizsgalja ki, mintha az a hivatalosan érkezett volna.

15. A panasz, kozérdekii bejelentés nyilvantartisba vételével kapcsolatos eléirasok

A panaszokat és a kozérdeki bejelentéseket az iktatasukat kovetoen nyilvéantartasba kell ven-
ni.

A nyilvéntartasnak tartalmazni kell legalabb a kovetkezoket:
- sorszam,
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- iktatdszam,

- panasz és kozérdeki bejelentés targya, t€maja,

- a panasszal, kozérdek{l tevékenységgel érintett szerv, személy, csoport, tevékenység,
- a panasztevo és bejelentd adatai,

- a panasz, kdzérdekii bejelentés valés és nem valos statusza,

- valés panasz és kozérdekii bejelentés kivizsgaldsanak adatai (felelds, vizsgéalat kezdd
és befejez6 idépontja, megéllapitdsok),

- a kivizsgaldsrol valo tajékoztatas idépontja,

- a panasz és kdzérdeki bejelentés kezelés adatai,

- a panasz és kozérdeku bejelentés megeléz€s adatai.

A nyilvantartast a jegyz06 altal kijelolt személy vezeti.

16. Zaré rendelkezések

A panasz- és kozérdekii bejelentés kezelési eljarasra a kozigazgatasi eljaras szabalyait az eljé-
ras specidlis jellege miatt nem kell alkalmazni.

A szabalyzat az elfogadésa napjan 1ép hatélyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Nyul, 2019. méjus 20.
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1. szamu melléklet
A panasz és kozérdekii bejelentés kivizsgalasi bizottsag

A Polgarmesteri Hivatal jegyzoje a kovetkezd személyeket jelolom ki a Panasz és kozérdeki
bejelentés kezelési szabalyzatban meghatarozott, kivizsgalasi bizottsag hatdskorébe tartozo
feladatok ellatasara:

bizottsag vezetdje: Németh Jozsef fotanacsos

bizottsagi tag: Pakozdi Istvanné fomunkatars
bizottsagi tag: Némethné Horvath Szilvia fémunkatars.

Nyil, 2019. méjus 20.

jegyz6
Zaradék:
A fenti kijeldlést a mai napon tudomasul vettem:
Nyul, 2019. méjus 20.
bizottsag vezetdje bizottsagi tag
bizottsagi tag bizottsagi tag
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2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirottak aldirasunkkal elismerjiik, hogy a szabdlyzat tartalmat megismertiik, azt magunkra
nézve kotelezonek fogadjuk el:

Név Munkakor . Algiras
Németh Jézsef f6tanicsos /\ AN |
Pékozdi Istvanné fémunka- C T
tars @ dllovon Aluo) sk
Némethné Horvath Szilvia : b e
fémunkatars. Weceediw) Koudds oudew
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